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	Приложение 7                                                                                                                                        к Порядку проведения и проверки итогового собеседования 

по русскому языку на территории                                                                                                                           

Московской области


ИНСТРУКЦИЯ

для технического специалиста образовательной организации

При подготовке к проведению итогового собеседования:

подготовить в помещении для ответственного организатора образовательной организации (далее – Штаб) рабочее место, оборудованное компьютером с доступом
в сеть «Интернет» и принтером для получения и тиражирования материалов итогового собеседования;

организовать рабочее место для внесения результатов итогового собеседования в специализированную форму в личном кабинете образовательной организации (далее - ЛК ОО).
Не позднее чем за день:

подготовить необходимое количество рабочих мест в аудиториях проведения итогового собеседования, оборудованных средствами для записи ответов участников итогового собеседования (например, компьютер, оснащенный микрофоном, диктофон);

проверить готовность оборудования для записи ответов участников итогового собеседования (произвести тестовую аудиозапись). Аудиозапись ответов не должна содержать посторонних шумов и помех, голоса участников итогового собеседования и собеседника должны быть отчетливо слышны. Аудиозаписи сохраняются в часто используемых аудиоформатах (*.wav, *.mp3, *.mp4 и т.д.);
подготовить оборудование для ведения видеозаписи в режиме оффлайн;
проверить готовность рабочего места в Штабе для получения материалов итогового собеседования (наличие доступа в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», рабочее состояние принтера, наличие достаточного количества бумаги);

получить от ответственного лица органа местного самоуправления муниципального образования Московской области, осуществляющего управление
в сфере образования (далее - МОУО), и передать ответственному организатору образовательной организации списки участников итогового собеседования;

ведомость учета проведения итогового собеседования в аудитории
(по количеству аудиторий проведения итогового собеседования) по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку;

протокол эксперта по оцениванию ответов участников итогового собеседования;
подготовить рабочее место для внесения результатов итогового собеседования
в ЛК ОО;

получить с официального сайта Федеральное государственное бюджетное научное учреждение «Федеральный институт педагогических измерений» (http://fipi.ru) и тиражировать в необходимом количестве критерии оценивания итогового собеседования для экспертов, передать указанные критерии оценивания ответственному организатору образовательной организации.

В день проведения итогового собеседования:

обеспечить получение КИМ итогового собеседования от МОУО и передать их ответственному организатору образовательной организации;

обеспечить ведение аудиозаписи бесед участников итогового собеседования
с собеседником (комбинирование потоковой и персональной аудиозаписей);

обеспечить ведение видеозаписи.
По завершении проведения итогового собеседования:

завершить ведение аудиозаписи ответов участников, сохранить аудиозаписи
из каждой аудитории проведения итогового собеседования, скопировать аудиозаписи на съемный электронный накопитель для последующей передачи ответственному организатору образовательной организации. Наименование файла должно содержать дату проведения итогового собеседования, номер аудитории проведения итогового собеседования, код образовательной организации;

в случае проверки экспертами работ после завершения итогового собеседования сохранить аудиозаписи на флеш-накопители и передать ответственному организатору образовательной организации для дальнейшего распределения аудиофайлов между экспертами по проверке итогового собеседования
для прослушивания и оценивания;

получить у ответственного организатора ведомости учета проведения итогового собеседования в аудитории и протоколы экспертов по оцениванию ответов участников итогового собеседования.

Используя ведомость учета проведения итогового собеседования в аудитории и протоколы экспертов по оцениванию ответов участников итогового собеседования, в Штабе занести в специализированную форму в ЛК ОО информацию об участниках итогового собеседования.
При ведении отдельных (персональных) аудиозаписей для каждого участника итогового собеседования, собеседник (технический специалист, если кадровый потенциал образовательной организации позволяет включить в комиссию
по проведению итогового собеседования несколько технических специалистов) выполняет нажатие кнопки «старт»/«запись», «пауза», «стоп» звукозаписывающего устройства.
Завершить ведение видеозаписи проведения итогового собеседования и сохранить на съемный электронный накопитель.
